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1. OBJETO

Establecer los pasos para adquirir el material bibliográfico que se requiere para atender las necesidades de información y conocimiento de los Usuarios de la biblioteca, de acuerdo a cada programa académico. 


2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de material bibliográfico y finaliza con la recepción de material bibliográfico por parte de la biblioteca. Aplica a todas las actividades que son realizadas para adquirir documentos, libros, enciclopedias, revistas, todo el material bibliográfico que ingresa a la Biblioteca. 


3. DEFINICIONES

Biblioteca: Dependencia dedicada a la adquisición, organización, conservación, y difusión de libros, documentos y material bibliográfico. 

Material Bibliográfico: Son todos los libros, revistas, tesis de grado, documentos que contengan información.  

Procesos Técnicos: Es cada una de las actividades encaminadas a es colocar en servicio al Usuario el material bibliográfico, estos conllevan catalogar, clasificar e inventariar el material bibliográfico.

Políticas de Selección y Adquisición: documento que estipula la cantidad, calidad y demás parámetros para seleccionar y adquirir el material bibliográfico que conforman las diferentes colecciones de una biblioteca. 


4. RESPONSABLE

P.U. de Biblioteca, Vicerrectoria Académica, Directores de Programa







5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	El Docente informa al Director de Programa sobre la ausencia en la biblioteca del material requerido para el desarrollo de la asignatura que imparte.
	Docentes
Directores de programa
	

	2
	Realizar la solicitud de adquisición de material bibliográfico y enviar al P.U. de Biblioteca explicándole la necesidad de comprar el material en mención. Formato de solicitud de recursos bibliográficos y material audiovisual
	Directores de programa

	Formato de solicitud de recursos bibliográficos y material audiovisual BU-FO-004

	3
	Comprobar que el material solicitado por el Director de Programa no se encuentre en existencia en la biblioteca; para esto consulta la Base de Datos Institucional, la cual contiene los datos acerca de los libros y materiales bibliográficos que pertenecen a las diferentes colecciones de la Biblioteca. En caso de no encontrar el material ni semejanzas pasa a la actividad 5, pero en caso de encontrar el material y/o semejanzas pasa a la actividad 4.
	P.U. de Biblioteca
	

	4
	En caso de que el material solicitado se encuentre en la Biblioteca, el Director de Programas decide si es necesario adquirir otro volumen y/o una nueva edición del libro considerando la demanda que este tendrá, pero en caso de que no se encuentre, verifica si hay en existencias otro material que contenga los temas que se encuentran en el material que se solicitó adquirir y decide si es necesario realizar la compra del material.
	Directores de programa
	

	5
	Consultar los catálogos suministrados por las librerías, que a su consideración, pueden tener el material, y entregar a la persona encargada de la contratación en la Institución.
	P.U. Biblioteca
	

	6
	El Auxiliar Administrativa de almacén le avisa de la llegada del material bibliográfico, procede a recibir el material utilizando el formato recibo de material bibliográfico de almacén. Verificar que el material que esta recibiendo sea el que solicitó. Luego lo envía a procesos técnicos para los diferentes procedimientos de catalogación y clasificación.
	P.U. Biblioteca
	




6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formato de solicitud de recursos bibliográficos y material audiovisual

7. ANEXOS

N/A






8. CONTROL DE REGISTROS


	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formato de solicitud de recursos bibliográficos y material audiovisual BU-FO-004
	Cronologicamente y por temas
	Responsable: P.U Biblioteca
Lugar: Archivo físico de Biblioteca
Medio: Físico
	5 años
	Toda la organización
	Eliminar
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9. CONTROL DE CAMBIOS

	
VERSIÓN

	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	30/06/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo




	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Lylliana Acosta Ruíz
	Nombre: Evelio Márquez C.
	Nombre: Sacra Náder D. 

	Cargo: P.U  de Biblioteca
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora
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